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УМОВИ 
проведення конкурсу
на зайняття вакантної посади державної служби категорії «В» – спеціаліста відділу діловодства, контролю, організації прийому та роботи із зверненнями громадян Департаменту соціального захисту населення Донецької облдержадміністрації

	[bookmark: n766]Загальні умови

	Посадові обов’язки
	- забезпечує реєстрацію та облік письмових та усних звернень громадян, які надійшли до Департаменту;
- веде реєстрацію на відправку відповідей Департаменту на звернення громадян;
- веде журнал реєстрації звернень громадян; 
- розробляє номенклатуру справ відділу;
- формує архівні справи;
- відповідає за Архів Департаменту;
- забезпечує контроль та аналіз розгляду звернень громадян  в Департаменті; 
- проводить випереджувальний моніторинг строків надання відповідей на звернення громадян та своєчасно інформує начальника відділу про можливість їх дотримання;
- вносить пропозиції до поточних та перспективних  планів роботи відділу;
- здійснює перевірку стану роботи із зверненнями громадян в підвідомчих установах області;
- розробляє та подає в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення організації роботи з вищезазначеного напрямку;
- надає консультативно-методичну допомогу  структурним підрозділам Департаменту та підвідомчим установам з питань, що належать до її компетенції;
- бере участь в підготовці матеріалів, організації та проведенні нарад, семінарів, колегій з питань роботи  відділу; 
- відповідає за ведення діловодства по зверненням громадян у відділі

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад 3600,00 грн., надбавка за вислугу років, надбавка за ранг державного службовця, премія (у разі встановлення)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстрокове призначення на посаду.

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Копія паспорта громадянина України.
2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів до зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.
3. Письмова заява, в якій повідомляє, що не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", та надає згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.
4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.
5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою.
6. Заповнена особова картка встановленого зразка.
7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік, подається шляхом заповнення на офіційному веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції.
Документи приймаються протягом          15 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу.

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	за адресою: Донецька обл.,
 м. Краматорськ, вул. Рум’янцева, 16,
26.11.2018 о 10 - 00 год.

	[bookmark: _GoBack]Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Кічан Людмила Пилипівна
00327@dn.gov.ua
(095) 3469870

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	Вища, не нижче ступеня бакалавра або молодшого бакалавра за спеціальностями «Діловодство» та/або «Архівна справа» та/або за галуззю знань «Соціальні та поведінкові науки»

	2.
	Досвід роботи
	Не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	Вільно

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Управління організацією роботи, ефективність аналізу та висновків
	- вміння практично застосовувати нормативно-правові акти;
- здатність аналізувати, узагальнювати  та оброблятиінформацію  як в електронному вигляді, так і на паперових носіях

	2.
	Комунікація та взаємодія
	- здатність ефективно взаємодіяти  в команді    

	3.
	Досягнення результатів
	- сфокусовані зусилля для досягнення результату; 
- запобігання та ефективне подолання перешкод


	4.
	Знання сучасних інформаційних технологій
	- володіння ПК на рівні досвідченого користувача (MSOffice, Internet); 
- будування діаграм та таблиць; 
- вміння працювати з офісною технікою


	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Конституція України; 
Закон України “Про державну службу”; 
Закон України “Про запобігання корупції”

	2.
	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	- Закон України «Про звернення громадян», - Закон України «Про доступ до публічної інформації»;
- Указ Президента України від 07.02.2008 № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування»;
- Постанови КМУ: від 17.01.2018 № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності», від 14.04.97       № 348 «Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації» (із змінами та доповненнями), від 19.10.2016 № 736 «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію»;
- Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18 червня 2015 № 1000/5, зареєстрованих в Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 року за                № 736/27181



